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1. MỤC ĐÍCH
Hỗ trợ CBGV đăng ký SHTT

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

CBGV trong toàn Trường
3. CĂN CỨ PHÁP LÝ
- Luật Sở hữu trí tuệ số 50/2005/QH11 ngày 29/11/2005
- Luật Sở hữu trí tuệ (sửa đổi) 36/2009/QH12 ngày 19/06/2009

- Luật Khoa học và Công nghệ 29/2013/QH13 ngày 18/06/2013

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Kinh doanh bảo hiểm, Luật Sở hữu trí tuệ 42/2019/QH14 ngày 14/06/201

- Luật Quốc hội số 42/2019/QH14 ngày 27/06/2019
- Quy chế chi tiêu nội bộ (QCCTNB): 179/QD-DHGTVT ngày 31 tháng 01 năm 2023

4. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
4.1. Thuật ngữ và định nghĩa
Hỗ trợ CBGV đăng ký SHTT

4.2. Chữ viết tắt
- GTVT: Giao thông vận tải

- P.KHCN: Phòng Khoa học Công nghệ

- SHTT: Sở hữu trí tuệ
- QCCTNB: Quy chế chi tiêu nội bộ
- Usmart: Phần mềm quản lý hành chính

- NCKH: Nghiên cứu khoa học
- CBGV: Cán bộ giảng viên

- BGH: Ban giám Hiệu

- QĐ: Quyết định

- TT: Tờ trình

- DTKP: Dự trù kinh phí

- BB: Biên bản

- LĐ: Lãnh đạo
5. NỘI DUNG

5.1 Lưu đồ

	Bước
	Lưu đồ
	Chịu trách nhiệm 
	Biểu mẫu/ Hồ sơ
	Thời gian thực hiện

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	
	

	1
	
	CBGV trong toàn Trường
	
	Mẫu tờ khai, Mẫu bản mô tả chi tiết của Cục SHTT
	Bắt đầu thực hiện

	2
	
	Phòng KHCN
	
	Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết
	sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ

	3
	
	Phòng KHCN/ Tác giả
	
	Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết
	sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ

	4
	
	BGH
	
	Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết
	sau khi CBGV trình ký

	5
	
	CBGV
	
	Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết
	Sau khi hồ sơ hoàn chỉnh

	6
	
	Phòng KHCN
	
	CV hoặc QĐ chấp nhận đơn hợp lệ
	Sau khi có kết quả của Cục SHTT

	7
	
	Phòng KHCN
	
	CV hoặc QĐ chấp nhận đơn hợp lệ
	Sau khi CBGV chuyển hồ sơ có dấu của Cục SHTT nhận đơn


5.2 Diễn giải lưu đồ
Bước 1: Hồ sơ đăng ký SHTT

CBGV hoàn thiện hồ sơ đăng ký SHTT theo mẫu của Cục SHTT ban hành.
Kết quả: Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết theo mẫu của Cục SHTT ban hành 

Bước 2: Kiểm tra, soát xét
Phòng KHCN tiếp nhận, kiểm tra hình thức hồ sơ, CV trình LĐ Phòng KHCN soát xét hồ sơ xin đăng ký SHTT
Trường hợp hồ sơ đáp ứng đúng theo quy định Cục SHTT trình LĐ Phòng KHCN. Lãnh đạo phòng KHCN ký nháy chuyển lại cho CV Phòng KHCN. 

Trường hợp hồ sơ không đúng theo quy định Cục SHTT trả lại CBGV và yêu cầu hoàn thiện đúng theo quy định Cục SHTT.
Kết quả: Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết 
Bước 3: Trả kết quả
Phòng KHCN trả kết quả cho CBGV

Bước 4: Ký duyệt
CBGV trình hồ sơ đăng ký SHTT lên BGH ký và đóng dấu của Nhà Trường tại Phòng HCTH (Phòng KHCN có thể phối hợp hỗ trợ nếu cần)
Kết quả: Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết

Bước 5: Nộp hồ sơ
CBGV nộp hồ sơ đăng ký SHTT lên Cục SHTT (Phòng KHCN có thể phối hợp hỗ trợ nếu cần)

Kết quả: Tờ khai đăng ký SHTT, Bản mô tả chi tiết

Bước 6: Nhận kết quả và thông báo cho tác giả

CV Phòng KHCN trả kết quả cho CBGV
Kết quả: Tờ khai đăng ký SHTT 

Bước 7: Lưu hồ sơ
CBGV sau khi nộp hồ sơ đăng ký SHTT lên Cục SHTT chuyển Tờ khai đăng ký có dấu xác nhận của Cục SHTT về Phòng KHCN.
Kết quả: Tờ khai đăng ký SHTT
 6. BIỂU MẪU
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên Biểu mẫu

	
	Biểu mẫu tại phụ lục kèm theo Nghị định số 65/2023/NĐ-CP ngày 23/8/2023 của Chính phủ

	1
	Mẫu Cục SHTT
	Tờ khai đăng ký Sáng chế/Giải pháp hữu ích

	2
	Mẫu Cục SHTT
	Bản mô tả chi tiết


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Văn bản lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu
	Hinh thức lưu

	1
	Tờ khai đăng ký SHTT
	Phòng KHCN/Đơn vị
	Theo mức độ quan trọng của tài liệu
	Bản cứng

	2
	CV hoặc QĐ chấp nhận đơn hợp lệ
	Phòng KHCN/Đơn vị
	Theo mức độ quan trọng của tài liệu
	Bản cứng


Hồ sơ đăng ký SHTT





Kiểm tra, Soát xét





Tập hợp hồ sơ trình ký duyệt





Xem xét, phê duyệt





Nộp đơn








Nhận kết quả và thông báo cho tác giả





Lưu hồ sơ








